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คำนำ 

 
 กลุ ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนวชิรป่าซาง  เป็นงานสนับสนุนบุคลากรที่สำคัญในโรงเรียนมี
จุดประสงค์หลักของงานบุคคล เพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การส่งเสริมพัฒนา             
สร ้างขวัญกำลังใจและ  การร ักษาระเบียบวินัย  ส ิทธิประโยชน์อ ันพึงมีพึงได้ของบุคลากรเช่น                  
การจัดปฐมนิเทศให้บุคลากรเพื ่อให้รับทราบภาระงานเมื ่อเริ ่มเข้าสู ่องค์กร   จัดทำเอกสารแนวทาง               
ในการปฏิบัติงาน  จัดการนิเทศภายในเพื่อทบทวนบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  จัดประชุมสัมมนา  
ศึกษาดูงานเพื ่อเพิ ่มพูนทักษะ และศักยภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร  จัดระบบประเมินผล            
การปฏิบัติงานเพื่อนำข้อมูลที่ได้ไปใช้ปรับปรุงการทำงานอย่างต่อเนื่อง   

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนวชิรป่าซาง  ฉบับนี้จัดทำข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวใน
การดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และครอบคลุมตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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งานตามภาระงานของกลุ่มงานบริหารบุคคล 
        งานการบริหารบคุคล 

❖ การวางแผนอัตรากำลัง 
❖ การพัฒนาบุคลากร 
❖ การประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
❖ การบำรุงขวัญและสง่เสรมิกำลงัใจ 

การบริหารงานทะเบียนและสถิติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
❖ การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
❖ การจัดทำหลักฐานการปฏิบัตริาชการ 

การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล   
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มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารบุคคล 

1. ชื่องาน  
      การวางแผนอัตรากำลัง 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานของ งานบรหิารบุคคล โรงเรยีนวชิรป่าซาง  ด้านการวางแผน

อัตรากำลงัใหม้ีประสทิธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลผุลตามเป้าหมาย 
2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน วางแผนอัตรากำลงั โรงเรียนวชิรป่าซาง   

 
3. ขอบเขตของงาน 

             วิเคราะห์ วางแผน และจัดทำแผนอัตรกำลงั    
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
1. วิเคราะห์อัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดทำแผนอัตรากำลัง 
3. กำหนดวิธีการแก้ปญัหาที่สอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง 
4. ประสานขอความร่วมมอืจากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
5. ประเมินผลการดำเนินการวางแผนอัตรากำลัง 
6. สรปุและรายงานผลการดำเนินงาน  
 

5. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังทางการศึกษา 
 

3. กำหนดวิธีการแก้ปญัหาที่สอดคล้องกับแผนอัตรากำลังทาง
การศึกษา 

4. ประสานขอความร่วมมอืจากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทางการศึกษา 
 

5. ประเมินผลการดำเนินการวางแผนอัตรากำลงั 

6. สรปุและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

1. วิเคราะห์อัตรากำลงัครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
 
ช่ือกระบวนงาน  การวางแผนอัตรากำลัง โรงเรียน .............................. 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานของ งานบรหิารบุคคล โรงเรยีนวชิรป่าซาง  ด้านการวางแผนอัตรากำลังให้มีประสิทธิภาพและสามารถ 
ดำเนินการบรรลผุลตามเป้าหมาย 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน วางแผนอัตรากำลงั โรงเรียนวชิรป่าซาง   
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1  วิเคราะห์อัตรากำลังครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ตลอดป ี มีสารสนเทศคบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน 

ฝ่ายบุคคล 

2  จัดทำแผนอัตรากำลัง ตลอดป ี มีอัตรากำลังที่เหมาะสม ฝ่ายบุคคล 
3  กำหนดวิธีการแก้ปญัหาที่สอดคล้อง

กับแผนอัตรากำลัง 
ตลอดป ี มีวิธีการแก้ปัญหาทีส่อดคลอ้ง

กับแผนอัตรากำลัง 
ฝ่ายบุคคล 

4  ประสานขอความร่วมมอืจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี มีการประสานร่วมมือจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบุคคล 

5  ประเมินผลการดำเนินการวางแผน
อัตรากำลงั 

ตลอดป ี มีการประเมินผลการวางแผน
อัตรากำลงั 

ฝ่ายบุคคล 

6  สรปุและรายงานผลการดำเนินงาน    ฝ่ายบุคคล 
 
ค ำอธบิำย ผงัขัน้ตอน 
             จุดเริม่ต้น/จุดสิน้สุดกระบวนงำน        กจิกรรมงำนหรอืกำรปฏบิตั ิ                กำรตดัสนิใจ                      ทศิทำงกำรด ำเนินงำน 
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1. ชื่องาน  
      การพัฒนาบุคลากร 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานของ งานบรหิารบุคคล โรงเรยีนวชิรป่าซาง  ด้านการพฒันา

บุคลากร ให้มีความสามารถและศักยภาพในการปฏิบัติงาน อย่างเต็มความสามารถและ
ส่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัตงิาน 

2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานพฒันาบุคลากร โรงเรียนวชิรป่าซาง   
3. ขอบเขตของงาน 

             ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดอบรมประชุมสัมนนา ส่งบุคลากรไปอบรม ประชุมสมันนา ศึกษาต่อ 
ศึกษาดูงานิส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม ระเบียบและกฏหมายที่เกี่ยวข้อง    

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากร 
1. จัดทำแผนพฒันาบุคลากร 
2. จัดอบรมพฒันาบุคลากร หรือส่งเข้ารับการพฒันาร่วมกับหน่วยงาน 
3. นำความรู้จากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 
4. ประเมินผลการพฒันาบุคลากร  
5. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรบัปรุงพฒันาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
 

5. Flow Chart การพัฒนาบุคลากร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรอืสง่เข้ารบัการพัฒนาร่วมกบัหน่วยงาน 
 

3. นำความรู้จากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 

4. ประเมินผลการดำเนินการพฒันาบุคลากร 

5. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรบัปรุงพฒันาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
 

1. จัดทำแผนพฒันาบุคลากร 
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6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การพัฒนาบุคลากร 
 
ชื่อกระบวนงาน  การพัฒนาบุคลากร โรงเรียน โรงเรียนวชิรป่าซาง   
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานของ งานบรหิารบุคคล โรงเรยีนวชิรป่าซาง  ด้านการพฒันาบุคลากร ใหม้ีความสามารถและศักยภาพในการ
ปฏิบัติงาน อย่างเต็มความสามารถและส่งเสริมความก้าวหนา้ในการปฏิบัตงิาน 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานพฒันาบุคลากร โรงเรียนวชิรป่าซาง   
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1  จัดทำแผนพฒันาบุคลากร ตลอดป ี มีสารสนเทศคบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน 

ฝ่ายบุคคล 

2  จัดอบรมพฒันาบุคลากร หรือส่งเข้า
รับการพัฒนาร่วมกบัหน่วยงาน 

ตลอดป ี มีอัตรากำลังที่เหมาะสม ฝ่ายบุคคล 

3  นำความรู้จากการอบรมมาขยายผล
ในโรงเรียน 

ตลอดป ี มีวิธีการแก้ปัญหาทีส่อดคลอ้ง
กับแผนอัตรากำลัง 

ฝ่ายบุคคล 

4  ประเมินผลการพฒันาบุคลากร  ตลอดป ี มีการประสานร่วมมือจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบุคคล 

5  นำผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรงุพฒันาบุคลากรอย่างต่อเนือ่ง 

ตลอดป ี มีการประเมินผลการวางแผน
อัตรากำลงั 

ฝ่ายบุคคล 

 
ค ำอธิบำย ผงัขัน้ตอน 
             จุดเริม่ต้น/จุดสิน้สุดกระบวนงำน        กจิกรรมงำนหรอืกำรปฏบิตั ิ                กำรตดัสนิใจ                      ทศิทำงกำรด ำเนินงำน 
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1. ชื่องาน  
      การประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานของ งานบรหิารบุคคล โรงเรยีนวชิรป่าซาง  ด้านการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใหม้ีประสทิธิภาพ และสง่เสรมิความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงาน 

2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนวชิร
ป่าซาง   

3. ขอบเขตของงาน 
             จัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร    

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
1. จัดทำเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
2. จัดทำปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
3. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
4. วิเคราะหผ์ลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร 
 

5. Flow Chart การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดทำปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

3. วิเคราะหผ์ลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

4. วิเคราะหผ์ลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

5. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร 
 

1. จัดทำเครือ่งมอืประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
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6. เอกสารอ้างอิง 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียน โรงเรียนวชิรป่าซาง   
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานของ งานบรหิารบุคคล โรงเรยีนวชิรป่าซาง  ด้านการประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรใหม้ีประสทิธิภาพ 
และสง่เสรมิความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนวชิรป่าซาง   
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1  จัดทำเครื่องมือประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

ตลอดป ี มีเครื่องมือประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

ฝ่ายบุคคล 

2  จัดทำปฏิทินประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

ตลอดป ี มีปฏิทินประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

ฝ่ายบุคคล 

3  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 

ปีละ 2 ครั้ง มีการดำเนินการประเมินผล
การปฏิบัตงิานของบุคลากร 

ฝ่ายบุคคล 

4  วิเคราะหผ์ลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

ตลอดป ี มีการวิเคราะหผ์ลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

ฝ่ายบุคคล 

5  นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนา
บุคลากร 

ตลอดป ี มีการนำผลการวิเคราะห์ไปใช้
ในการพัฒนาบุคลากร 

ฝ่ายบุคคล 

ค ำอธบิำย ผงัขัน้ตอน 
             จุดเริม่ต้น/จุดสิน้สุดกระบวนงำน        กจิกรรมงำนหรอืกำรปฏบิตั ิ                กำรตดัสนิใจ                      ทศิทำงกำรด ำเนินงำน 
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1. ชื่องาน  
      การบำรุงขวัญและสง่เสรมิกำลงัใจ 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานของ งานบรหิารบุคคล โรงเรยีนวชิรป่าซาง  ด้านการบำรุง

ขวัญและสง่เสรมิกำลงัใจ ให้มปีระสทิธิภาพ และเสริมสร้างขวัยและกำลังใจให้แกบุ้คลากรใน
สังกัด 

2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการบำรุงขวัญและสง่เสริมกำลังใจ โรงเรียนวชิรป่าซาง   
 

3. ขอบเขตของงาน 
             ให้บริการและสทิธิประโยชน์ ส่งเสริมใหท้ำงานตามความถนัดและความต้องการ  สง่เสรมิ
ความก้าวหน้าในวิชาชีพ การยกย่องชมเชยให้เกียรต ิการสร้างสภาพแวดล้อมให้เอือ้ต่อการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 
1. สำรวจความพงึพอใจของบุคลากร 
2. จัดทำแผนการบำรุงขวัญ สง่เสรมิกำลังใจบุคลากร 
3. ปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ สง่เสรมิกำลังใจให้แก่บุคลากร 
4. ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
5. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพฒันากิจกรรมบำรงุขวัญ สง่เสริมกำลังใจบุคลากร 
 

5. Flow Chart การบำรุงขวัญและส่งเสรมิกำลังใจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดทำแผนการบำรุงขวัญ สง่เสรมิกำลงัใจบุคลากร 
 

3. ปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ สง่เสรมิกำลังใจให้แก่บุคลากร 
 

4. ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

5. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรบัปรงุพฒันากจิกรรมบำรงุขวัญ สง่เสริมกำลงัใจบคุลากร 
 

1. สำรวจความพงึพอใจของบุคลากร 
 



12 
 

 
 
6. เอกสารอ้างอิง 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การบำรุงขวัญและส่งเสรมิกำลังใจ 
 
ชื่อกระบวนงาน  การบำรุงขวัญและส่งเสรมิกำลังใจ โรงเรียน วชิรป่าซาง   
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานของ งานบรหิารบุคคล โรงเรยีนวชิรป่าซาง  ด้านการบำรุงขวัญและสง่เสรมิกำลังใจ ใหม้ปีระสิทธิภาพ และ
เสริมสร้างขวัยและกำลงัใจให้แก้บุคลากรในสังกัด 

2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการบำรุงขวัญและสง่เสริมกำลังใจ โรงเรียนวชิรป่าซาง   
  
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1  สำรวจความพงึพอใจของบุคลากร ตลอดป ี มีแบบสำรวจความพงึพอใจของ
บุคลากร 

ฝ่ายบุคคล 

2  จัดทำแผนการบำรุงขวัญ สง่เสรมิ
กำลังใจบุคลากร 

ตลอดป ี มีแผนการบำรุงขวัญ ส่งเสริม
กำลังใจบุคลากร 

ฝ่ายบุคคล 

3  ปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ สง่เสรมิ
กำลังใจให้แกบุ่คลากร 

ปีละ 2 ครั้ง มีการปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ 
ส่งเสริมกำลังใจให้แกบุ่คลากร 

ฝ่ายบุคคล 

4  ประเมินผลการจัดกิจกรรม และ
รายงานผล 

ตลอดป ี มีการประเมินผลและรายงาน
ผลการจัดกิจกรรม  

ฝ่ายบุคคล 

5  นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง
พัฒนากิจกรรมบำรงุขวัญ ส่งเสริม
กำลังใจบุคลากร 

ตลอดป ี มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรงุพัฒนากจิกรรมบำรุงขวัญ 
ส่งเสรมิกำลงัใจบุคลากร 

ฝ่ายบุคคล 

ค ำอธบิำย ผงัขัน้ตอน 
             จุดเริม่ต้น/จุดสิน้สุดกระบวนงำน        กจิกรรมงำนหรอืกำรปฏบิตั ิ                กำรตดัสนิใจ                      ทศิทำงกำรด ำเนินงำน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน  
      การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

โรงเรียนวชิรป่าซาง  ให้มปีระสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลผุลตามเป้าหมาย 
2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาโรงเรียนวชิรป่าซาง   
 
3. ขอบเขตของงาน 

             จัดทำทะเบียน และจัดเก็บรักษาประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำทะเบยีนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบการทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำทะเบียนประวัติ 
3. จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. จัดเกบ็รักษาทะเบียนประวัต ิ

 
5. Flow Chart การจัดทำทะเบียนประวัติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 

3. จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

4. จัดเกบ็รักษาทะเบียนประวัต ิ
 

1. แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบการทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบยีนประวัตขิ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ชื่อกระบวนงาน  จัดทำทะเบยีนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนวชิรป่าซาง   
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนวชิรป่าซาง   ให้มีประสิทธิภาพและ
สามารถ ดำเนินการบรรลผุลตามเป้าหมาย 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนวชิรป่าซาง   
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1  แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบการทำทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ตลอดป ี มีผู้รบัผิดชอบในการทำทะเบียน
ประวัต ิ

ฝ่ายบุคคล 

2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องกบัการจัดทำทะเบียน
ประวัต ิ

ตลอดป ี เอกสารหลักฐานมีความถูกต้อง ฝ่ายบุคคล 

3  จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

ปีละ 2 ครั้ง มีการทำทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

ฝ่ายบุคคล 

4  จัดเกบ็รักษาทะเบียนประวัต ิ ตลอดป ี มีการเก็บรักษาทะเบียนประวัติ
อย่างปลอดภัยและสะดวกแก่
การค้นหา 

ฝ่ายบุคคล 

ค ำอธบิำย ผงัขัน้ตอน 
             จุดเริม่ต้น/จุดสิน้สุดกระบวนงำน        กจิกรรมงำนหรอืกำรปฏบิตั ิ                กำรตดัสนิใจ                      ทศิทำงกำรด ำเนินงำน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน  
      การจัดทำหลักฐานการปฏิบัตริาชการ 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อพฒันาระบบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการโรงเรยีนวชิรป่าซาง  ให้มีประสิทธิภาพ

และสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนวชิรป่าซาง   

 
3. ขอบเขตของงาน 

            รวบรวมหลักฐานและจัดทำสถิติข้อมลูการปฏิบัตริาชการของบุคคลากร  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
1. แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัตริาชการ 
2. รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
3. จัดทำสถิติข้อมลูสารสนเทศหลกัฐานการปฏิบัตริาชการ 
4. รายงานข้อมลูต่อผู้บังคับปญัชา 
5. นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน ์

 
5. Flow Chart การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

3. จัดทำสถิติข้อมลูสารสนเทศหลกัฐานการปฏิบัตริาชการ 
 

5. นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน ์

1. แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

         4. รายงานข้อมูลต่อผู้บงัคับปญัชา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

3. พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 



19 
 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 
ชื่อกระบวนงาน  การจัดทำหลักฐานการปฏิบัตริาชการ  โรงเรียนวชิรป่าซาง   
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานการจัดทำหลักฐานการปฏิบตัิราชการโรงเรียนวชิรป่าซาง  ให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผล
ตามเป้าหมาย 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนวชิรป่าซาง   
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1  แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบการจัดทำ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

ตลอดป ี มีผู้รบัผิดชอบการจัดทำ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

ฝ่ายบุคคล 

2  รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

ตลอดป ี มีหลกัฐานการปฏิบัตริาชการ ฝ่ายบุคคล 

3  จัดทำสถิติข้อมลูสารสนเทศหลกัฐาน
การปฏิบัตริาชการ 

ปีละ 2 ครั้ง มีสถิติข้อมลูสารสนเทศ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

ฝ่ายบุคคล 

4  รายงานข้อมลูต่อผู้บังคับปญัชา ตลอดป ี มีการรายงานข้อมลูต่อผู้
บังคับปัญชาเป็นประจำทุก
เดือน 

ฝ่ายบุคคล 

5  นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน ์
 

ตลอดป ี มีการนำข้อมลูสารสนเทศไปใช้
ประโยชน์ในการพัฒนางาน 

ฝ่ายบุคคล 

ค ำอธบิำย ผงัขัน้ตอน 
             จุดเริม่ต้น/จุดสิน้สุดกระบวนงำน        กจิกรรมงำนหรอืกำรปฏบิตั ิ                กำรตดัสนิใจ                      ทศิทำงกำรด ำเนินงำน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

1. ชื่องาน  
      การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อพฒันาระบบการประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโรงเรียนวชิรป่าซาง  ให้มีประสิทธิภาพ

และสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนวชิรป่าซาง   

 
3. ขอบเขตของงาน 

ประเมินผลการดำเนินงานของบุคคลในรปูแบบคณะกรรมการ วิเคราะห์และปรับปรงุพฒันา            
ผลการดำเนินงานบุคคล  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
2. จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
4. วิเคราะหป์ระเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
5. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรบัปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 

 
5. Flow Chart การประเมินผลการดำเนนิงานบคุคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
 

5. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรบัปรุงพฒันา
ดำเนินงานบุคคล 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล 

4. วิเคราะหป์ระเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
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6. เอกสารอ้างอิง 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

5. พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
6. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการดำเนนิงานบคุคล 
 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนวชิรป่าซาง   
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อพฒันาระบบการประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโรงเรียนวชิรป่าซาง  ให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลผุลตามเป้าหมาย 
2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนวชิรป่าซาง   

 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ดำเนินงานบุคคล 

ตลอดป ี มีคณะกรรมการประเมินผลการ
ดำเนินงานบุคคล 

ฝ่ายบุคคล 

2  จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล 

ตลอดป ี มีแบบประเมินผลการ
ดำเนินงานบุคคล 

ฝ่ายบุคคล 

3  ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล 

ปีละ 2 ครั้ง มีการประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

ฝ่ายบุคคล 

4  วิเคราะหป์ระเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล 

ตลอดป ี มีการวิเคราะหป์ระเมินผลการ
ดำเนินงานบุคคล 

ฝ่ายบุคคล 

5  นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการ
ปรับปรงุพฒันาการดำเนินงานบุคคล 

ตลอดป ี มีการนำผลการวิเคราะห์ไปใช้
ในการปรับปรงุพัฒนา 

ฝ่ายบุคคล 

ค ำอธบิำย ผงัขัน้ตอน 
             จุดเริม่ต้น/จุดสิน้สุดกระบวนงำน        กจิกรรมงำนหรอืกำรปฏบิตั ิ                กำรตดัสนิใจ                      ทศิทำงกำรด ำเนินงำน 
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ภาคผนวก (จะมหีรือไมม่ีก็ได้) 
 

- คำสั่งแต่งตั้ง  
- แบบฟอร์ม ต่างๆๆ 


